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“La capacitación en el trabajo y su influencia en el cumplimiento del Manual 
de Organización y Funciones (M.O.F.) en la Dirección General de 
Administración de la Universidad Peruana Cayetano Heredia, 2019” 
 
Bernilla Lara, Evelyn Del Carmen 
Universidad Tecnológica Del Perú 
RESUMEN 
 
El presente trabajo de investigación busca conocer la influencia que ejerce la 
capacitación en el trabajo sobre el cumplimiento del M.O.F en la Dirección General 
de Administración de la Universidad Peruana Cayetano Heredia en el 2019. 
 
Las variables de análisis son la capacitación laboral y el cumplimiento de funciones 
de acuerdo al Manual de Organización y Funciones, las cuales serán desarrolladas 
a lo largo del presente trabajo. Dichas variables se estudiaron y se encuentro que 
si existe influencia, tomando como resultado las respuestas de los dos docentes 
entrevistas, quienes cuentan con conocimientos de cada variable.  
 
En el primer capítulo de definirá el tema y título del presente trabajo, luego en el 
segundo capítulo de desarrollará la realidad problemática en la cual se desarrollan 
las variables y se planteará el problema general y el objetivo general de estudio. 
 
Luego en el tercer capítulo de indicará el marco teórico, tomando los antecedentes 
nacionales e internacionales en los cuales se desarrollaron cada variable. Luego 
en el mismo capítulo se indicarán las preguntas y respuestas que brindaron los dos 
docentes entrevistas, dichas preguntas son respuestas exactas de cada docente 
con respecto al tema de estudio. En cuanto a las variables de indicará conceptos, 
clases, y todo el marco teórico de cada una de ellas.  
 
En cuanto al siguiente punto, el análisis de resultados, se contrastará cada una de las 
respuestas de los docentes y se logrará obtener un punto crítico referente a lo investigado 
y a los resultados otorgados por los docentes. 
 
      5  
  
 
Finalmente, se consignan las conclusiones y recomendaciones las cuales 
determinan el aporte significativo del presente estudio.  
  
Palabras claves  
  











Las organizaciones buscan capacitar su personal con el fin de que estén en 
condiciones de cumplir las actividades y tareas encomendadas de acuerdo a las 
funciones brindadas por el puesto de trabajo asignado. Sin embargo, podemos 
observar que muchas veces no siempre se ejecutan según como se habían 
previsto y es precisamente en ese momento cuando surgen conflictos con el 
desempeño de los colaboradores quienes al no desarrollar de manera adecuada 
sus funciones y desconocer los lineamientos de su labor, dan como resultado la 
disminución de la productividad en la empresa, siendo ese el motivo de la 
existencia del Manual de Organización de Funciones. 
 
Justamente, mediante los perfiles de puesto señalados en el Manual de 
Organización y Funciones se determinan las habilidades, destrezas, competencias 
y capacidades idóneas que deben poseer todos los colaboradores en cada nivel 
de la organización para de este modo a su vez cubrir los requerimientos del puesto 
de trabajo. Con base a ello, se seleccionan y reclutan a los colaboradores que 
cumplen con los requisitos solicitados para cubrir el puesto dentro de la 
organización,  
 
El Manual de Organización y Funciones detalla las características para cada perfil 
en busca de la persona indicada a cubrir cada puesto de trabajo. La 
responsabilidad de encontrar el colaborador que cumpla con todas o gran parte de 
las características que se indican en este instrumento de gestión recae en el 
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Influye la capacitación en el trabajo sobre el cumplimiento del 
Manual de Organización y Funciones (M.O.F) 
 
1.2 TITULO  
 
La Capacitación En El Trabajo Y Su Influencia En El 
Cumplimiento Del Manual De Organización Y Funciones (M.O.F.) 
En La Dirección General De Administración De La Universidad 
Peruana Cayetano Heredia, 2019. 
 
CAPITULO II: OBJETIVOS 
 
2.1 DESCRIPCIÓN DE LA REALIDAD PROBLEMÁTICA 
En nuestro presente las empresas ya no solo se plantean si es 
factible o no capacitar a sus trabajadores, como hace unos años. 
Pero aún existen algunas personas que consideran que aquel 
costo es un gasto innecesario, y no lo ven como un financiamiento 
a gran escala que brindará beneficios tanto a la entidad como a 
sus trabajadores. 
 
Aquellas personas que piensan de esa manera, plantean que es 
suficiente contratar a profesionales de prestigiosas universidades, 
sin embargo, en el mundo globalizado donde vivimos esto no 
alcanza, ya que con la rapidez de la tecnología y el conocimiento 
en muy poco tiempo los profesionales quedan desactualizados. Y 
no por no ser buenos sino por desconocimiento de la realidad del 
sector en el cual se desarrollan. 
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Hoy en día no basta con ser un buen profesional en el presente, 
sino con miras al futuro y buscar constantemente ampliar sus 
conocimientos, y el empleador debe fomentar el desarrollar nuevos 
conocimientos. La capacitación no solo ayuda al empleador sino 
también al empleado para su realización profesional y personal. 
 
En cuanto al cumplimiento de las actividades que el empleado 
cubre dentro de su MOF, debe estar pauteada cada una de sus 
funciones, el nivel jerárquico en el cual se desarrollan, sus 
conocimientos, todo ello permite visualizar el puesto de trabajo 
para tener un mayor rendimiento. Un MOF (Manual de 
Organización y Funciones) no debe estar inerte, sino que debe 
buscar constantemente actualizándose a la realidad problemática 
en la cual se rige. 
 
2.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
La capacitación laboral permite ampliar los conocimientos y deben 
estar regidas de acuerdo a las funciones del puesto de trabajo. Por 
ello mi trabajo de investigación se sitúa en la Universidad Peruana 
Cayetano Heredia, precisamente en la Dirección de Gobierno y 
Administración, en la cual se está evaluando la existencia de la 
relación entre la capacitación laboral y el cumplimiento de las 
funciones de acuerdo al MOF.  
 
Actualmente el programa de capacitaciones los realizar la 
Dirección de Personal, ellos son quienes determinan que temas 
y/o conocimientos debe aprender el trabajador. Esta dependencia 
indica a cada jefatura cuales son los temas a desarrollar y con ello 
los jefes seleccionan que colaborador irá a las capacitaciones. No 
se realiza un mapeo de cada puesto para terminar el curso, se 
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lanzan convocatorias masivas, ya sean de Excel, de liderazgo, de 
control de irá, etc. Por lo general son temas repetitivos que se 
orientan de manera generalizada en vez de abordar un puesto de 
trabajo. Por lo que podemos apreciar no se basan en el MOF, se 
basan en un conocimiento general que deben desarrollar cada 
trabajador.  
 
Es evidente el interés y la preocupación de la Universidad Peruana 
Cayetano Heredia para que sus colaboradores amplíen sus 
conocimientos, pero aquellas capacitaciones no logran mejorar el 
desarrollo del empleado dentro de su puesto de trabajo, sino que 
se vuelve una constante, temas que no llaman al interés y por el 
contrario solo llenan un vacío documentario.  
 
El presente trabajo se realizó para determinar si existe influencia 
entre la capacitación y en las funciones consignadas en el Manual 
de Organización y Funciones de la Universidad, tomando como 
punto de referencia a la Dirección General de Administración de la 
Universidad Peruana Cayetano Heredia y buscando determinar 
que cada puesto de trabajo debe capacitarse de acuerdo a las 
funciones que realiza más no verlo de una manera generalizada y 
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2.3 FORMULACIÓN DE LOS PROBLEMAS  
 
2.3.1 PROBLEMA GENERAL  
  
¿Cómo Influye la capacitación en el trabajo sobre el cumplimiento 
del Manual de Organización y Funciones (M.O.F) en la Dirección 
General de Administración de la Universidad Peruana Cayetano 
Heredia en el 2019?  
  
 2.3.2 OBJETIVO GENERAL   
 
Conocer la influencia que ejerce la capacitación en el trabajo 
sobre el cumplimiento del M.O.F en la Dirección General de 
Administración de la Universidad Peruana Cayetano Heredia en 
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CAPITULO III: DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO  
 
3.1 MARCO TEORICO 
 
3.1.1 ANTECEDENTES NACIONALES  
 
“El proceso de capacitación y su impacto en el 
desempeño laboral en la Universidad Nacional Agraria de 
la Selva”. 
Año: 2016 
Autor: Montano García, Lizzeth 
 
El objetivo general tiene como objetivo identificar los 
principales factores que inciden en el proceso de formación 
del desempeño laboral de la Universidad Nacional 
Agropecuaria La Selva. Se utilizaron dos herramientas, una 
para el proceso de formación, incluyendo nueve preguntas o 
declaraciones sobre conocimientos, habilidades, juicios de 
valor, actitudes, formación y nivel académico; otra pregunta 
sobre desempeño laboral, incluyendo metas, absentismo, 
Nueve preguntas o declaraciones de eficiencia, eficiencia, 
satisfacción y productividad. La muestra abarca a 123 
trabajadores administrativos. Los resultados del análisis de 
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La capacitación y el desempeño laboral de los 
trabajadores administrativos en la Universidad Nacional 
de Educación Enrique Guzmán y Valle en el año 2018 
Año: 2019 
Autor: Vilcas Tacsa, Isabel Rocio 
 
El objetivo general es determinar si existe una relación 
significativa entre la formación del personal administrativo de 
la Universidad Nacional de Educación Enrique Guzmán Valais 
en 2018 y el desempeño laboral. El instrumento utilizado es 
una investigación cuantitativa, de tipo sustantivo, con un 
diseño no experimental, correlacionado cruzado. Se realizó un 
diseño no experimental de cortes transversales para la 
población y participaron un total de 219 administrativos. 
Muestra de probabilidad. La conclusión es que existe una 
relación significativa entre la formación del personal 
administrativo de la Universidad Nacional de Educación 
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Capacitación y su relación con el desempeño laboral del 
personal administrativo de la Universidad Nacional de 
Trujillo - 2017 
Año: 2018 
Autor: Espinoza Tejada, Olga Petronila 
 
El objetivo principal es determinar la relación entre la 
formación del personal administrativo de la Universidad 
Nacional Trujillo y el desempeño laboral. El tipo de 
investigación aplicada es no experimental y tiene un diseño de 
investigación descriptiva y explicativa correlacional de La 
sección transversal y los métodos de investigación aplicados 
fueron el deductivo y el inductivo. Trabajamos con una 
muestra con 217 trabajadores entre profesionales técnicos y 
auxiliares. Se han utilizado dos cuestionarios confiables y 
validados para recopilar información de campo.  Se concluye 
con la propuesta de un plan de capacitación, el cual contiene 
directrices que brindarán una ayuda útil a la capacitación de 









      16  
  
Capacitación y su incidencia en el desempeño laboral de 
los trabajadores administrativos nombrados de la 
Universidad Nacional de Tumbes 2016 
Año: 2018 
Autor: Baldini Torres, Fabiola Liliana del Socorro 
 
El objetivo principal es determinar en qué medida la 
capacitación ha afectado el desempeño laboral de los 
administradores designados por la Universidad de Tumbes en 
2016. Esta investigación es relacional, transversal, no 
experimental. Se llevó a cabo una investigación sobre 130 
trabajadores designados para la UNTUMBES La conclusión 
es que ha habido un incidente de capacitación sobre el 
desempeño del personal administrativo designado por la 
UNTUMBES. 
 
“El impacto del programa de capacitación en el 
desempeño del personal administrativo de gestión de 
recursos humanos de la Universidad Nacional de Trujillo-
2016”. 
Año: 2018 
Autor: Cantuarias Zevallos, Iris Claudia 
 
El objetivo principal fue determinar el impacto del plan de 
capacitación en el desempeño del personal admiinistrativo de 
la Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad Nacional 
de Trujillo – 2016. Se lleva a cabo mediante un diseño 
transversal no experimental con un diseño descriptivo 
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relevante. La población de la muestra es de 34 colaboradores. 
La conclusión es que la formación tiene un impacto 
moderadamente positivo en el desempeño laboral. 
 
 
3.1.2 ANTECEDENTES INTERNACIONALES  
 
“El impacto de la capacitación en la satisfacción laboral, 
el aprendizaje, el desempeño y el desarrollo profesional 
personal del personal nacional en el área de estudio del 
Centro Internacional de Investigaciones sobre Agricultura 
Tropical en 2014” 
Año: 2014 
Autor: Alonso y Mata 
 
Su objetivo principal es determinar si la formación tiene un 
impacto en la satisfacción laboral, el aprendizaje, el 
desempeño y el desarrollo profesional de cada empleado. La 
investigación realizada es de tipo transaccional, utilizando 
estadísticas de ChiCuadrado para establecer la correlación y 
su alcance, y los resultados obtenidos muestran que existe 
una correlación directa entre las variables de formación y 
aprendizaje: satisfacción laboral, aprendizaje y desarrollo 
profesional. La muestra estuvo conformada por 56 
trabajadores que utilizaron un cuestionario para recolectar 
información. Los resultados relevantes indican que la 
correlación directa entre formación y variables es la 
satisfacción laboral, el aprendizaje y el desarrollo profesional. 
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Para las variables de desempeño, los resultados obtenidos no 
establecen correlación. 
 
"La relación entre las características motivacionales de 
los empleados de UCAB (Caracas) y la percepción del 
clima organizacional en 2008" 
Año: 2014 
Autor: Almeida y Arruti 
 
El objetivo principal es determinar la naturaleza de la relación 
entre la motivación laboral y las percepciones del clima 
organizacional La investigación se realizó en 2010 en la 
Universidad Católica Andrés Bello en el Área Metropolitana de 
Caracas. Esta investigación propone un diseño no 
experimental, relevante y transversal. La herramienta utilizada 
es la Lista de Motivación Social de Romero-García y Salom de 
Bustamante para medir las variables de motivación. En cuanto 
a la organización de las variables climáticas, se utiliza una 
herramienta denominada CLIOUNing diseñada por Mejía, 
Reyes y Arzola para determinar la percepción que tiene la 
universidad del clima laboralLa población de investigación 
estuvo conformada por 648 empleados de las áreas 
administrativa y docente de las universidades mencionadas. 
Se utilizó una muestra de 286 empleados y se realizó el 
correspondiente muestreo probabilístico sistemático. Los 
resultados muestran que el personal de la Universidad 
Católica Andrés Bello (Caracas) en general tiene un alto nivel 
de educación, que en cierto sentido se puede transformar en 
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personal bien capacitado y calificado, y en términos de género. 
Tener un alto grado de unidad. 
 
"La capacitación y desempeño de los empleados de la 
Universidad Linda Vista en la Unión de Chiapas, México". 
Año: 2014 
Autor: Ramírez Amado, Antonio 
 
Su objetivo principal es determinar el impacto de la 
capacitación en el desempeño de los colaboradores de la 
Universidad Linda Vista del Sindicato Chiapas México. Esta 
investigación es descriptiva, explicativa y cuantitativa, de 
dominio y transversal. La población está conformada por 137 
trabajadores de la Universidad Linda Vista en Chiapas, de los 
cuales 106 participaron en la encuesta, a partir del análisis 
estadístico de datos muestrales se pueden extraer 
conclusiones sobre la edad y antigüedad del empleado. Este 
puesto no tiene un impacto significativo en el desempeño 
laboral. La formación profesional es un predictor del 
desempeño laboral, su influencia es lineal, positiva e 
importante. Esto significa que cuanto mayor es el nivel de 
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3.1.3 ANTECEDENTES DE ESTUDIO 
Se aceptaron dos entrevistas con profesores profesionales 
sobre el tema, y respondieron 04 preguntas específicas de 
acuerdo a los detalles: 
Profesor: Petrovich Cárdenas, Vojislab Savo 
¿Qué es la capacitación laboral y como afecta a la 
organización? 
En todos los ámbitos psicológicos, sociales y de conocimiento 
táctico que tiene un profesional para poder incrementar sus 
competencias intelectuales y de convivencia diaria en el ámbito 
laboral para aumentar la calidad de vida y originar mayor 
posición en la producción y productividad de la empresa.  
Afianzando esto en términos más técnicos, la capacitación 
laboral va a la vanguardia de la tecnología y esta ínfimamente 
ligado a todos los aspectos críticos tecnológicos de 
conocimiento de acuerdo al perfil del puesto de ejercer en una 
organización. 
 
¿Cree usted que influye la capacitación laboral en el 
cumplimiento de las funciones dentro del puesto de 
trabajo? ¿De qué manera? 
 
El ser humano es un ser psicosocial, pero es más social y 
sacarlo de su zona de confort en diferentes tipos de funciones, 
de repente ahí se va a encasillar, es distinto, cuando dicen que 
va a cambiar toda la estructura de trabajo o de las funciones que 
tiene el trabajo nos cuesta aceptar porque crea adaptabilidad, 
no ha sido íntegramente desarrollado lo que se debe hacer 
diario, entonces somos hasta cierto punto muy cuidadores de 
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¿Qué puntos se deberían tener en cuenta para elaborar el 
MOF? 
Dentro del Manual de Organización y Funciones primero 
debemos establecer claramente cómo está el organigrama de la 
empresa, como se describe, se detalla y se interpreta tanto el 
mapeo y goteo de la comunicación empresarial en la 
organización, describir el detalle de las funciones de cada 
puesto, no implica determinar teóricamente cuáles son esas 
funciones, sino como transciende esas funciones en la vida 
tanto del empleado como del empleador. Y de qué medida estas 
funciones aplican a poder integrar al cliente final (cliente 
externo) en la satisfacción de sus necesidades, claro propósito 
esta en las organizaciones del estado, que son demasiados 
burócratas en determinadas cosas, y que no tienen de alguna 
forma un pensamiento más creativo y de forma tal que puedan 
romper ese cuadrante de MOF, por ser Manual de Organización 
y Funciones en un tema más reflexivo y más flexible, con la 
finalizad de poder atender de forma adecuada al cliente. Si bien 
es cierto se está detallando que es lo que se tiene que hacer en 
cada puesto, no estamos detallando las instancias que pueden 
haber en cada una de estas funciones y como afecta al 
empleado y al empleador, más bien se ve al MOF como el 
cuidado hacia la organización y no el cuidado a toda la 
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¿La capacitación debería estar en función al puesto de 
trabajo o a las habilidades de cada trabajador? 
Yo estoy completamente convencido que está enfocado en 
mejorar las habilidades o competencias del trabajador, si uno 
como trabajador conoce el eje de su trabajo y lo hace muy bien, 
ya está limitado. Pero si uno maneja las competencias de la 
persona y desarrolla ciertas habilidades, capacidades y 
destrezas de esa persona para poder crecer dentro de la 
organización, se va a dar un giro general al MOF. Hay muchas 
personas dentro de la oficina de talento humano, que se pierden 
esos talentos, porque no les dan la oportunidad, estamos 
imitando su talento. Una capacitación laboral debería ir más allá 
de las expectancias propias de la empresa por perfil del puesto 
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Profesor: Ollais Rivera, Nestor Yolvi 
 
¿Qué es la capacitación laboral y como afecta a la 
organización? 
En antaño los empresarios pensaban que la capacitación 
generaba un costo innecesario para la empresa. La capacitación 
es un intangible, de modo que los beneficios no se ven 
inmediatamente de manera material, el empresario promedio 
peruano es un poco más pragmático y cuando invierte en algo 
quiere ver una ganancia inmediata y de manera material, y ese 
no es el caso de la capacitación. La capacitación nunca la vieron 
como una inversión sino como un costo. La capacitación en 
realidad es una inversión, está comprobado que este proceso 
se aplica al campo de desarrollo de las personas, influye 
directamente en la capacidad productiva de los trabajadores, 
porque desarrolla en ello un conjunto de actividades, desarrolla 
conocimientos y actitudes conduciendo a hacer su trabajo de 
mayor calidad y en mayor cantidad, además evitar una serie de 
consecuencias del desconocimiento de trabajo, como errores, 
accidentes o incidentes laborales se reducen cuando hay un 
desarrollo de capacitación. 
El proceso de capacitación, es un proceso de formación 
permanente y continua que está orientado a desarrollar 
conocimientos, habilidades y destrezas a fin de perfeccionarlo 
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¿Cree usted que influye la capacitación laboral en el 
cumplimiento de las funciones dentro del puesto de 
trabajo? ¿De qué manera? 
El puesto de trabajo es un ente dinámico, se modifican por 
influencias de la tecnología, nuevos conocimientos, 
necesidades de la misma empresa en implementar tareas en el 
puesto de trabajo. El puesto de trabajo se va haciendo más 
complejo, por efecto de la velocidad y dinámica de las empresas 
que se mueven en un mundo globalizado y por lo tanto por el 
cambio de las organizaciones, los puestos de trabajo también 
se modifican y esa modificación de las tareas y de la parte física 
de un puesto de trabajo requiere que el trabajador se vaya 
adecuando al puesto de trabajo y esa adecuación requiere un 
proceso de formación en el trabajo en el cual requiere que 
desarrolle el trabajador para que este pueda desarrollar con 
eficiencia esas tareas.  
Es recomendable que cada cierto tiempo, podría ser cada año a 
más tardar, debería haber una revisión de los puestos de trabajo 
a fin de determinar que modificaciones ha tenido y por lo tanto 
poder implementar los cambios en el Mof que sean pertinentes, 
un trabajador que identifica bien las tareas de su trabajo es más 
independiente, más autónomo, más productivo. Yo creo que el 
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¿Qué puntos se deberían tener en cuenta para elaborar el 
MOF? 
Bueno en un puesto de trabajo tiene partes físico materiales, 
funcionales y la parte de las competencias, el perfil de 
competencias de puesto de trabajo. 
En cuanto al aspecto físico del puesto, comprende los 
componentes físicos materiales, muebles, maquinarias, 
equipos, herramientas, útiles, enseres. Que el puesto de trabajo 
necesariamente tiene que tener, cuando se va a realizar un 
análisis de puesto tiene que estar cuenta de todo ello, para que 
el trabajador realice bien su trabajo. La otra parte está 
constituida por las funciones del puesto de trabajo, que tiene que 
ver con todas las operaciones o actividades que el trabajador 
debe realizar en ese puesto de trabajo, estas actividades tiene 
que dividirse en aquellas que son rutinarias, periódicas y otras 
que son eventuales y eso debe quedar detalladamente descrito 
en un mof o en un manual de funciones o desempeño para que 
sepa el trabajador que actividades le competen realizar y 
determinar la metodología del trabajo, en si la forma en la que 
debe realizar el trabajo, el tiempo promedio de ejecución.  
La tercera parte tiene que ver con el perfil de competencias, se 
debe de cumplir, no son características de un trabajador, sino 
que son características que se requieren en un puesto de 
trabajo, en ese caso existen competencias físico somáticas o 
perfil de competencias físico somáticas, perfil de competencias 
psicológicas, conocimientos. En cuanto a las competencias 
físicas somáticas, son requisitos físicos que el puesto requiere, 
como estatura, contextura, fuerza física, edad e sexo incluso 
que el puesto requiere para ser desempeñado. Perfil 
psicológico, son requisitos mentales que el puesto requiere, 
como simpatía, empatía. Etc. Y los requisitos de conocimientos 
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que son los más importantes, aquellos conocimientos que el 
puesto requiere para ser desempeñados eficientemente. 
Conocimientos generales, específicos y complementarios.  
 
 
¿La capacitación debería estar en función al puesto de 
trabajo o a las habilidades de cada trabajador? 
El paso previo para desarrollar la capacitación, es necesario la 
evaluación de méritos y desempeños o la evaluación de 
personal. La evaluación de personal lo que hace es contrastar 
las habilidades que tiene el trabajador con las características del 
puesto de trabajo para poder determinar el nivel de destreza, de 
habilidades que tiene el trabajador en el desarrollo de sus 
tareas. La capacitación se focaliza más en las características del 
puesto de trabajo, las contrasta con las habilidades que tiene el 
trabajador, ahí nos va a determinar las deficiencias, las 
discrepancias que existen entre los requerimientos del puesto y 
las habilidades de trabajador. Aquellas habilidades que el 
trabajador no tengo pero que son requeridas para el puesto de 
trabajo son sujetos de capacitación.  
El primer objetivo de la evaluación de méritos y desempeño es 
la detección de necesidades de capacitación. El trabajador 
debería ser capacitado en esas deficiencias del proceso de 
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3.2 BASES TEORICAS 
 




La capacitaciòn es el proceso de adquisición, actualización y 
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes para que 





La capacitación es el acto y resultado de capacitar: entrenar, 
entrenar, instruir, educar a alguien. La formación tiene como 
objetivo que las personas adquieran la capacidad de 
desarrollar determinadas acciones y conocimientos. La idea 
de la formación apareció en diferentes entornos. Las 
empresas suelen destinar recursos a la formación de sus 
empleados: formar más a los trabajadores para conseguir 
mejores resultados en cuanto a productividad, satisfacción del 
cliente, etc. Dependiendo de la situación, la formación puede 
incluir enseñanza de idiomas, formación en sistemas 










A) Capacitación para el trabajo. 
Este es un proceso en el que los empleados se enfocan en el 
desempeño de las funciones de la empresa, es decir, es un 
método de aprendizaje que se le enseña al personal nuevo 
para que comprendan la dinámica de trabajo de la empresa, 
los procesos y la información a partir de ellos. El propósito de 
esto es inspirar a las personas sobre sus actividades futuras 
para que puedan afrontarlas mejor para que puedan 
desempeñar su papel. 
 
B) Capacitación en el trabajo. 
Es una aplicación de aprendizaje que complementa la 
formación profesional, representa un proceso de enseñanza 
mediante el cual el personal puede adaptarse a las nuevas 
oportunidades laborales que puedan surgir dentro de la misma 
empresa.  
Dado que es necesario que las personas se adapten a las 
nuevas necesidades, ya que esto forma parte de la formación, 
se suele realizar cuando las personas quieren cambiar de 
roles o puestos; o cuando la empresa piensa que es el 
momento de rotar empleados, esta es una de las técnicas 
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C) Capacitación informal. 
Corresponde a la enseñanza de determinados códigos de 
conducta o actividades que se realizan en un grupo social o 
en un grupo. La transmisión de esta información tiene mucho 
que ver con el deseo de una persona de ayudar a otra a 
realizar una actividad, realizar una actividad adecuada o 
ayudar a la persona a aprender cosas nuevas. 
 
D) Capacitación formal. 
Corresponde a una actividad docente formativa que se puede 
enseñar a una persona o a un grupo concreto de personas 
para que adquieran los nuevos conocimientos que deseen 
solicitar. Un ejemplo evidente de este tipo de formación se 
puede ver en los seminarios y talleres, un conjunto de 
información o conocimientos que pueden traer beneficios a 
quienes participan en el proceso educativo. 
 
E) Capacitación pre ingreso. 
Este es un proceso enseñado por el departamento de recursos 
humanos. Es una prueba preliminar que permite al personal 
aceptar la simulación de la tarea a realizar. Aquí es donde el 
individuo puede responder a las instrucciones requeridas y 
luego dar la respuesta requerida. Este es un proceso de 
selección típico .En el proceso, se selecciona a la persona que 
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F) Capacitación de inducción. 
Los conocimientos que se le imparten al trabajador le permiten 
desempeñar mejor su papel y trabajar mejor en todas las 
dinámicas laborales, con el fin de que pueda ascender a otro 
puesto y mostrar una mayor determinación. 
 
G) Capacitación promocional. 
Esto es parte del proceso de promoción laboral, por lo que la 
persona debe seguir estas instrucciones para poder educarse 
en el nuevo puesto. 
 
H) Capacitación técnica. 
Consiste en un conjunto de conocimientos que las personas 
esperan adquirir y que se les brinda a través del proceso de 
enseñanza, denominados estos cursos, talleres o seminarios, 
donde se les enseña los conocimientos necesarios para que 
puedan desarrollar habilidades o habilidades. 
 
I) Capacitación conductual. 
Esto es para las personas en los puestos más altos para que 
puedan desarrollar los valores y herramientas necesarias para 
que puedan liderar el equipo y su comportamiento. Se trata de 
procesos de formación a través de los cuales los directivos y 
supervisores pueden impartir conocimientos a sus 
subordinados y obtener de ellos las contramedidas 
conductuales necesarias para que puedan realizar la dinámica 
de trabajo correcta. 
 




Características de la formación de empleados 
 Medición: la formación debe ser cuantificable en calidad y 
cantidad. Las horas de formación impartidas por la 
empresa y las horas de formación efectivamente recibidas 
por los empleados son importantes. Al medir la calidad, 
algunas empresas optan por encuestar a los participantes 
al final de cada curso. 
 
 Resultados: Al menos a medio plazo, los resultados de la 
formación deberían ser visibles. 
 
 Participación activa de los formadores: En cualquier curso 
de formación, vale la pena la participación activa de los 
capacitados. Formación presencial o mediante e-learning. 
Las lecciones en las que solo una persona ha estado 
hablando ya no serán válidas. La participación activa, al 
menos para tener preguntas, dudas e incluso objeciones y 
debates contra los puntos de vista anteriores, es muy 
importante. 
 
 Teoría y práctica: Toda formación exitosa es teórica y 
práctica, y las personas pueden incluso poner en práctica 
el conocimiento absorbido brevemente. Aunque los 
ejercicios prácticos no son posibles al comienzo del curso 
debido a problemas de tiempo, los profesores aún pueden 
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dar ejemplos orales de cómo aplicar ciertos conceptos 
todos los días. 
 
 Variedad. La capacitación debe incluir varias opciones 
para el maestro, ejercicios, tipos de dictados e incluso 
varias posiciones de dictado. Esta función de 
entrenamiento ayuda a evitar que la atención de las 
personas se vuelva monótona, aburrida y aburrida. 
 
• Experiencia del profesor: La capacidad del responsable 
para decidir el curso o la capacidad de la persona que 
diseña el plan de formación de la empresa es fundamental. 
Ésta es una de las características más importantes del 
éxito de la formación interna de la empresa. Muchas 
empresas eligen profesionales que tienen miles de horas 
de impartir cursos en sus carreras o que han obtenido 
títulos en pedagogía o docencia. La experiencia en el 
"tema" o tema a tratar también es igual o más importante 
que la experiencia en el dictado. Aquellos que carecen de 
habilidades docentes pueden recibir capacitación en 
CÓMO de antemano para desarrollar las habilidades que 
les faltan. 
 
• Diseño previo: El diseño de la capacitación involucra 
diferentes etapas: Antes de comenzar la capacitación, es 
importante investigar las necesidades de capacitación, 




      33  
  
 
TIPOS DE CAPACITACIÓN 
 
Entrenamiento previo al ingreso. Esto se hace con fines de selección y 
tiene como objetivo proporcionar a los nuevos empleados los 
conocimientos, habilidades o habilidades requeridas para desempeñar 
el puesto.  
 
Entrenamiento introductorio. En general, se trata de una serie de 
actividades que ayudan a integrar al candidato en su puesto, su equipo, 
su jefe y la empresa.  
 
Formación promocional. Busca brindar a los trabajadores oportunidades 
para ocupar puestos de nivel superior. 
 
3.2.2 VARIABLE DEPENDIENTE 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
CONCEPTOS 
MOF: 
El Manual de Organización y Función (MOF) es un documento técnico 
normativo para la gestión institucional, que describe y establece las 
funciones básicas, funciones específicas, permisos, dependencias y 




MOF contiene esencialmente una estructura organizativa (a 
menudo denominada organigrama) y descripciones de puestos 
para todos los puestos de la empresa. Los indicadores 
generales y de evaluación suelen incluirse en la descripción de 
cada puesto.  
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Hoy en día es más necesario contar con este tipo de 
documentos, no solo porque es un requisito para todas las 
certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), sino también 
porque su uso interno y diario puede minimizar los conflictos 
regionales y marcar responsabilidades. , Dividir el trabajo, etc.  
Además, es la piedra angular de la implementación de otros 
sistemas organizacionales muy efectivos, como: evaluación del 
desempeño, escala salarial, desarrollo de carrera, etc. 
 
CLASES DE ORGANIGRAMAS 
POR SU PROPOSITO: Este componente se desarrolla en 
cuatro tipos de organigrama: •  
 Informativo: Es el nombre del organigrama, el cual está 
diseñado para ser abierto al público, es decir, como 
información a la que pueden acceder los no profesionales, 
por lo que solo deben representar los componentes o 
unidades del modelo. La relación entre el departamento y 
el departamento de consultoría, y en el caso de una 
organización de cierto tamaño, se puede trazar como un 
todo. 
 
 Analítico: El propósito de este tipo de organigrama es 
analizar ciertos aspectos del comportamiento 
organizacional, y ciertos tipos de información que se 
muestran en el organigrama pueden aprovechar su 
perspectiva macro o global. Sus destinatarios son 
personas especializadas en estos instrumentos y sus 
aplicaciones. 
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 Formal: Cuando representa el plan o modelo operativo 
formal de una organización y tiene un documento de 
aprobación por escrito, debe definirse como tal.  
 
 Informal: Al representar su modelo de planificación, se 
considera informal sin aprobación por escrito. 
 
POR SU ÁMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de 
organigrama: 
 Rutinarios: De acuerdo al tamaño y características de la 
organización, contienen información representativa de la 
organización hasta cierto nivel. En el sector público, 
pueden ascender al nivel de gestión general o equivalente, 
mientras que en el sector privado, a menudo se degradan 
al nivel de departamento u oficina.  
 
 Específicas: Muestran la estructura del área de 
organización de una forma específica. 
 
POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de 
organigramas: 
• Integración: Son representaciones gráficas de todas las 
unidades de gestión de la organización y su estructura 
jerárquica o dependencias. Cabe señalar que el organigrama 
general y el organigrama completo son equivalentes.  
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• Funciones: Además de las unidades y sus interrelaciones, 
también incluyen las principales funciones que tienen 
asignadas. Este tipo de organigrama es muy útil para capacitar 
al personal y presentar la organización de manera general.  
 
• Puesto, puesto y unidad: Indican la demanda del puesto y el 
número de puestos existentes o necesarios para cada unidad 
de envío. También incluye el nombre de la persona que ocupa 
el asiento. 
 
POR SU PRESENTACIÓN O DISPOSICIÓN GRÁFICA: Este 
Hay cuatro tipos de organigramas:  
• Vertical: comienzan desde el título, muestran unidades de 
rama de arriba hacia abajo en la parte superior y desglosan 
los diferentes niveles de jerarquía de manera escalonada. Son 
los más utilizados en gestión, por lo que el manual de 
organización recomienda su uso. 
 
 Horizontal: despliegue la unidad de izquierda a derecha, 
luego coloque el soporte en el extremo izquierdo. La 
estructura jerárquica está organizada en forma de 
columnas y las relaciones entre las unidades están 
organizadas por líneas horizontales.  
 
 Híbrido: este tipo de organización utiliza combinaciones 
verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de 
dibujo. Si la cantidad de unidades en la base es grande, se 
recomienda usarlas 
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 • Bloques: Son variantes de equipamiento vertical, con la 
particularidad de integrar una gran cantidad de unidades 
en un espacio reducido. Por su cobertura, permiten la 
visualización de unidades ubicadas en el último nivel 
jerárquico.  
 
 Aviso: en este diseño gráfico, la unidad organizativa de 
nivel más alto se encuentra en el centro de una serie de 
círculos concéntricos, cada círculo concéntrico representa 
un nivel diferente de autoridad, que va disminuyendo 
desde el centro hasta el final, y el último círculo (el círculo 
más grande) representa la autoridad. El nivel más bajo del 
rango. Las unidades de la misma estructura jerárquica 
están ubicadas en el mismo círculo, y la relación de la 
estructura jerárquica está representada por las líneas que 
conectan los dibujos. 
 
CARACTERÍSTICAS DEL MOF  
 
 Excepto por las unidades orgánicas incluidas en ROF, 
MOF no se utilizará para crear nuevas unidades 
orgánicas.  
 
 Salvo los gastos especificados en el CAP, no se utilizarán 
MOF para generar gastos.  
 
 El MOF se preparará de manera independiente en cada 
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3.3 DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
Capacitación  
La formación es el proceso que permite a los alumnos 
gestionar ciertos conocimientos que pueden cambiar el 
comportamiento de las personas y sus organizaciones. 
 
Por tanto, constituye un medio que permite el aprendizaje y 
por tal motivo influye en la mejora del comportamiento laboral 
de los colaboradores intervinientes del proceso.  
 
Cumplimiento   
El cumplimiento, consiste en comprometerse y ser honestos 
para culminarlos, es asumir responsabilidades y conducirse de 
acuerdo a estas. El cumplimiento, nos vuelve lo 
suficientemente resistentes para ser constantes y nos 
incentiva a seguir.  
 
El ser una persona cumplida es un factor de éxito que 
deseamos conseguir, ya que nos obliga a ser persistentes y 








      39  
  
3.4 FUENTES DE INFORMACIÓN   
3.4.1 INSTRUMENTOS 
Entrevista: Es la comunicación interpersonal que se establece entre 
el investigador y el objeto de la investigación, el propósito es 
obtener respuestas orales a las preguntas planteadas, la tecnología 
puede hacer que todas las partes involucradas en la discusión 
comprendan el punto de vista. Las tarjetas de notas o las tarjetas 
de guía son compatibles con esta función, donde puede encontrar 
el orden de las preguntas o la información que desea saber o 
consultar. 
Para el presente trabajo se realizó dos entrevistas a los docentes 
de la universidad 
 
3.5 ANÁLISIS RESULTADOS  
 
Pregunta 1: ¿Qué es la capacitación laboral y como afecta a la 
organización? 
Profesor: Petrovich Cárdenas, Vojislab Savo 
En todos los ámbitos psicológicos, sociales y de conocimiento táctico 
que tiene un profesional para poder incrementar sus competencias 
intelectuales y de coexistir en el lugar de trabajo todos los días para 
mejorar la calidad de vida y ocupar un mayor lugar en la producción 
y productividad de la empresa. Afianzando esto en términos más 
técnicos, la capacitación laboral va a la vanguardia de la tecnología 
y esta ínfimamente ligado a todos los aspectos críticos tecnológicos 
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Profesor: Ollais Rivera, Nestor Yolvi 
En antaño los empresarios pensaban que la capacitación generaba 
un costo innecesario para la empresa. La capacitación es un 
intangible, de modo que los beneficios no se ven inmediatamente de 
manera material, el empresario promedio peruano es un poco más 
pragmático y cuando invierte en algo quiere ver una ganancia 
inmediata y de manera material, y ese no es el caso de la 
capacitación. La capacitación nunca la vieron como una inversión 
sino como un costo. La capacitación en realidad es una inversión, 
está comprobado que este proceso se aplica al campo de desarrollo 
de las personas, influye directamente en la capacidad productiva de 
los trabajadores, porque desarrolla en ello un conjunto de 
actividades, desarrolla conocimientos y actitudes conduciendo a 
hacer su trabajo de mayor calidad y en mayor cantidad, además 
evitar una serie de consecuencias del desconocimiento de trabajo, 
mediante la formación se pueden reducir situaciones como errores, 
accidentes o accidentes laborales.  
 
El proceso de formación es un proceso de formación permanente y 
continuo dirigido a desarrollar conocimientos, habilidades y 
destrezas para que puedan ser perfeccionadas a la hora de formular 




En cuanto a la pregunta, ambos docentes concuerdan que la 
capacitación es poder desarrollar conocimientos, habilidades y 
destrezas, cada uno desde un enfoque distinto. Un docente orientado 
a la tecnología y el otro docente orientado en el desarrollo del 
trabajador como miembro de la organización. 
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Podemos definir que la capacitación es poder desarrollar una serie 
de conocimientos, habilidades, destrezas para poder realizar las 
funciones acordes a las necesidades del puesto, tomando en cuenta 
los avances tecnológicos y las cualidades que busque la 
organización. La formación no debe verse como una responsabilidad 
o un coste, sino como una inversión a medio o largo plazo que no 
solo puede beneficiar a la organización sino también a los 
trabajadores. 
 
Pregunta 2: ¿Cree usted que influye la capacitación laboral en el 
cumplimiento de las funciones dentro del puesto de trabajo? 
¿De qué manera? 
Profesor: Petrovich Cárdenas, Vojislab Savo 
El ser humano es un ser psicosocial, pero es más social y sacarlo de 
su zona de confort en diferentes tipos de funciones, de repente ahí 
se va a encasillar, es distinto, cuando dicen que va a cambiar toda la 
estructura de trabajo o de las funciones que tiene el trabajo nos 
cuesta aceptar porque crea adaptabilidad, no ha sido íntegramente 
desarrollado lo que se debe hacer diario, entonces somos hasta 
cierto punto muy cuidadores de nuestra zona de confort que no nos 
afecte, y es una vaya muy marcada. 
 
 
Profesor: Ollais Rivera, Nestor Yolvi 
El puesto de trabajo es un ente dinámico, se modifican por influencias 
de la tecnología, nuevos conocimientos, necesidades de la misma 
empresa en implementar tareas en el puesto de trabajo. El puesto de 
trabajo se va haciendo más complejo, por efecto de la velocidad y 
dinámica de las empresas que se mueven en un mundo globalizado 
y por lo tanto por el cambio de las organizaciones, los puestos de 
 
      42  
  
trabajo también se modifican y esa modificación de las tareas y de la 
parte física de un puesto de trabajo requiere que el trabajador se 
vaya adecuando al puesto de trabajo y esa adecuación requiere 
capacitación en el lugar de trabajo, donde se requiere que el 
trabajador se desarrolle para que pueda realizar estas tareas de 
manera efectiva. 
Es recomendable que cada cierto tiempo, podría ser cada año a más 
tardar, debería haber una revisión de los puestos de trabajo a fin de 
determinar que modificaciones ha tenido y por lo tanto poder 
implementar los cambios en el Mof que sean pertinentes, un 
trabajador que identifica bien las tareas de su trabajo es más 
independiente, más autónomo, más productivo. Yo creo que el mof 
debe reflejar todas las tareas fundamentales de un puesto de trabajo. 
 
Interpretación  
En cuanto a la influencia que ejerce la capacitación en el trabajo 
sobre las funciones dentro del puesto, ambos docentes concuerdan 
que dicho puesto de trabajo es un ente dinámico, el cual está en 
constante cambio, por ello es necesario que el trabajador pueda 
integrarse a esos cambios con el fin de desarrollar sus capacidades 
y destrezas que el puesto así lo requiera. El trabajador no puede ser 
un ente estático, debe retroalimentarse para cubrir las necesidades 
del puesto. 
 
Ante ello es indispensable que el manual de organización y funciones 
también sea un ente dinámico que busque mejorar las capacidades 
del puesto y con ello las capacidades del trabajador. Debe reflejar la 









Pregunta 3: ¿Qué puntos se deberían tener en cuenta para 
elaborar el MOF? 
 
Profesor: Petrovich Cárdenas, Vojislab Savo 
Dentro del Manual de Organización y Funciones primero debemos 
establecer claramente cómo está el organigrama de la empresa, 
como se describe, se detalla y se interpreta tanto el mapeo y goteo 
de la comunicación empresarial en la organización, describir el 
detalle de las funciones de cada puesto, no implica determinar 
teóricamente cuáles son esas funciones, sino como transciende esas 
funciones en la vida tanto del empleado como del empleador. Y de 
qué medida estas funciones aplican a poder integrar al cliente final 
(cliente externo) en la satisfacción de sus necesidades, claro 
propósito está en las organizaciones del estado, que son demasiados 
burócratas en determinadas cosas, y que no tienen de alguna forma 
un pensamiento más creativo y de forma tal que puedan romper ese 
cuadrante de MOF, por ser Manual de Organización y Funciones en 
un tema más reflexivo y más flexible, con la finalizad de poder 
atender de forma adecuada al cliente. Si bien es cierto se está 
detallando que es lo que se tiene que hacer en cada puesto, no 
estamos detallando las instancias que pueden haber en cada una de 
estas funciones y cómo afecta al empleado y al empleador, más bien 
se ve al MOF como el cuidado hacia la organización y no el cuidado 
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Profesor: Ollais Rivera, Nestor Yolvi 
Bueno en un puesto de trabajo tiene partes físico materiales, 
funcionales y la parte de las competencias, el perfil de competencias 
de puesto de trabajo. 
En cuanto al aspecto físico del puesto, comprende los componentes 
físicos materiales, muebles, maquinarias, equipos, herramientas, 
útiles, enseres. Que el puesto de trabajo necesariamente tiene que 
tener, cuando se va a realizar un análisis de puesto tiene que estar 
cuenta de todo ello, para que el trabajador realice bien su trabajo. La 
otra parte esta constituida por las funciones del puesto de trabajo, 
que tiene que ver con todas las operaciones o actividades que el 
trabajador debe realizar en ese puesto de trabajo, estas actividades 
tiene que dividirse en aquellas que son rutinarias, periódicas y otras 
que son eventuales y eso debe quedar detalladamente descrito en 
un mof o en un manual de funciones o desempeño para que sepa el 
trabajador que actividades le competen realizar y determinar la 
metodología del trabajo, en si la forma en la que debe realizar el 
trabajo, el tiempo promedio de ejecución.  
La tercera parte tiene que ver con el perfil de competencias, se debe 
de cumplir, no son características de un trabajador, sino que son 
características que se requieren en un puesto de trabajo, en ese caso 
existen competencias físico somáticas o perfil de competencias físico 
somáticas, perfil de competencias psicológicas, conocimientos. En 
cuanto a las competencias físicas somáticas, son requisitos físicos 
que el puesto requiere, como estatura, contextura, fuerza física, edad  
sexo incluso que el puesto requiere para ser desempeñado. Perfil 
psicológico, son requisitos mentales que el puesto requiere, como 
simpatía, empatía. Etc. Y los requisitos de conocimientos que son los 
más importantes, aquellos conocimientos que el puesto requiere 
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para ser desempeñados eficientemente. Conocimientos generales, 




En este tema, qué puntos debe considerar el MOF (Manual de 
Organización y Función). No solo se debe considerar a la 
organización o empleador, sino que también se debe ver el impacto 
del puesto en el trabajo en la cadena de valor, se debe orientar a la 
satisfacción de los clientes, no se debe priorizar lo burocrático, sino 
se debe ser flexible para orientarse al usuario.  
 
También se debe considerar que para la implementación del MOF, 
el empleador debe cumplir con una serie de requisitos que debe 
cumplir el trabajo en sí, como son los físicos, psicológicos, habilidad, 
experiencia y conocimientos técnicos, etc., todos los cuales deben 
estar especificados en el manual, y también debe indicar que los 
trabajadores están en la organización. Las herramientas y materiales 
necesarios para el mejor funcionamiento. 
 
Pregunta 4: ¿La capacitación debería estar en función al puesto 
de trabajo o a las habilidades de cada trabajador? 
 
Profesor: Petrovich Cárdenas, Vojislab Savo 
Yo estoy completamente convencido que está enfocado en mejorar 
las habilidades o competencias del trabajador, si uno como 
trabajador conoce el eje de su trabajo y lo hace muy bien, ya está 
limitado. Pero si uno maneja las competencias de la persona y 
desarrolla ciertas habilidades, capacidades y destrezas de esa 
persona para poder crecer dentro de la organización, se va a dar un 
giro general al MOF. Hay muchas personas dentro de la oficina de 
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talento humano, que se pierden esos talentos, porque no les dan la 
oportunidad, estamos imitando su talento. Una capacitación laboral 
debería ir más allá de las expectancias propias de la empresa por 
perfil del puesto sino por expectancias propias de la empresa por 
crecimiento institucional.  
 
 
Profesor: Ollais Rivera, Nestor Yolvi 
El paso previo para desarrollar la capacitación, es necesario la 
evaluación de méritos y desempeños o la evaluación de personal. La 
evaluación de personal lo que hace es contrastar las habilidades que 
tiene el trabajador con las características del puesto de trabajo para 
poder determinar el nivel de destreza, de habilidades que tiene el 
trabajador en el desarrollo de sus tareas. La capacitación se focaliza 
más en las características del puesto de trabajo, las contrasta con 
las habilidades que tiene el trabajador, ahí nos va a determinar las 
deficiencias, las discrepancias que existen entre los requerimientos 
del puesto y las habilidades de trabajador. Aquellas habilidades que 
el trabajador no tiene pero que son requeridas para el puesto de 
trabajo son sujetos de capacitación.  
 
El primer objetivo de la evaluación de méritos y desempeño es la 
detección de necesidades de capacitación. El trabajador debería ser 





La capacitación debe estar orientada al desarrollo de habilidades 
para ejercer adecuadamente las funciones del puesto de trabajo. No 
solo se debe ver a la capacitación como una herramienta, sino que 
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un medio para potenciar las competencias de cada puesto y ello 
lograr una satisfacción tanto en el trabajador como en la 
organización. 
La organización debe desarrollar evaluaciones al empleado para 
poder definir sus puntos fuertes y sus quiebres, no con el fin de 
despido o reubicación sino con el fin de mejorar, de lograr tener un 





























 La capacitación laboral es un proceso en cual se amplían los 
conocimientos, habilidades, destrezas de cada persona en 
un puesto de trabajo y que construyen a un bien común, no 
solo para el trabajador y para el empleador, sino para la 
sociedad y la comunidad organizacional en la que se 
desarrolla. 
 
 Debe entenderse como una inversión de mediano y largo 
plazo, que debe estar en constante cambio y estar 
respaldada técnicamente y a la vanguardia, para lograr una 
atención integral dentro y fuera de la organización. 
 
 No se debe tener una capacitación constante de los mismos 
cursos o competencias, sino que se debe buscar innovar 
lograr mejorar día con día con nuevos enfoques que permitan 
el buen cumplimiento de las funciones que el puesto amerita.  
  
 La conclusión es que dado que el trabajo es una entidad 
dinámica, y sé que se ve afectado por diversos factores 
técnicos, fisiológicos, etc., la formación laboral incidirá en el 
desempeño de sus funciones según los diferentes puestos. 
Seguir cambiando. 
 
 En el Mof se debe delimitar todas las funciones y las 
delimitaciones que el puesto de trabajo requiera, debe 
permitir que el trabajador determine correctamente sus 
funciones dentro de la organización. 
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 Se concluye que para elaborar el Manual de Organización y 
Funciones, se debe establecer claramente el organigrama de 
la empresa, se debe detallar cada uno de los puestos de 
trabajo, no solamente de manera teórica, sino como 
transcienden dichas funciones en el empleado y empleador, 
y buscar integrara al cliente final como parte de la cadena de 
valor organizacional. 
 
 Se concluye que la capacitación está en función a las 
habilidades y/o competencias de cada trabajador dentro del 
puesto de trabajo, si la organización ve al trabajador como 
un desarrollador de conocimientos, tiene que explotar su 
potencial al máximo, por ello debe determinar cuáles son sus 
puntos de quiebre, ahí entra a tallar la evaluación de méritos 
y desempeños, que permite ver el estado actual de cada 
trabajador, es un examen que terminar cuáles son sus 
puntos a favor y en contra, cuales se deben desarrollar. 
 
 La capacitación debe ser un contraste de las habilidades del 
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5 RECOMENDACIONES  
 
 La primera recomendación es que las empresas no sigan 
viendo la formación como un coste, sino como una inversión 
que les permita mejorar a sus empleados y mantenerse a la 
vanguardia del mundo moderno. 
 
 No debe ser repetitiva solo por llenar documentación, sino 
que debe estar íntimamente ligada a aspectos técnicos y 
tecnológicos.  
 
 Debemos siempre tener enfocados dos puntos clave en la 
organización, colaboradores y clientes, si los clientes son 
bien atendidos se crea un buen clima en la empresa, si los 
colaboradores son bien capacitados, se les da un buen 
clima interno esto influye en la realización de los trabajos 
día a día, armar bien el plan de capacitaciones y tener en 
claro quienes participaran.  
 
 De acuerdo a lo indicado, la capacitación ejerce una 
influencia en el cumplimiento de las funciones por ello se 
debe potenciar el desarrollo de capacitaciones dentro de la 
organización.  
 
 Se debe realizar un estudio del análisis de puesto y 
determinar que capacidades, habilidades y destrezas se 
debe desarrollar en cada trabajador. No solo se debe 
imponer por requisitos obligatorios ciertas características, 
sino que al personal que actualmente está laborando se le 
debe mejorar y buscar crecer con él a través de su 
realización personal y profesional. 
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 Para formular el "Manual de Organización y Función", 
directores o gerentes, en caso contrario, el propio 
departamento de recursos humanos debe formular 
parámetros y lineamientos para la descripción de puestos. 
 
 Establecer cada detalle, en cuanto a recursos materiales, 
habilidades blandas, aspectos físicos y psicológicos del 
trabajador, los cuales se buscarán o se potenciarán dentro 
de la organización. 
 
 La organización debe ver al trabajador como un 
desarrollador de conocimientos, por ello debe enfocarse en 
potenciar dichos conocimientos, no solo para el puesto de 
trabajo y para cumplir funciones sino para una atención 
adecuada con el cliente, con su entorno, incluso entre 
áreas. 
 
 Por ello debe potenciar habilidades blandas, aquellas que 
no se ponen énfasis en universidades sino en la vida diaria 
y que son muy útiles para el desarrollo personal y 
profesional. 
 
 Un trabajador que se encuentra a gusto con su organización 
no solo cumplirá bien su trabajo sino que realizará dichas 
tareas con la mejor de la disposición logrando un buen clima 
organizacional. Dejemos de ver a los trabajadores como 
herramientas sino como mediadores y como un socio 
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